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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto: Jefe (a) de la Unidad de Compras Plblicas

Puesto superior inmediato: Director (a) Ejecutivo (a)

Unidad/ Departamento: Unidad de Compras Publicas

Nivel de gestion institucional: Nivel Tactico

Puestos que supervisa: - Técnico (a) de la Unidad de Compras Plblicas

Jefe (a) del Departamento de Supervision y Control de Contratos y

Ordenes de Compra

Mision del Puesto de Trabajo: Gestionar la adquisicion y contratacion de obras, bienes, servicios y consultorias, de
manera oportuna, con calidad y a los mejores precios, enmarcado dentro de las

regulaciones y normativas aplicables.

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la Direccion Nacional de
Compras Publicas - DINAC y ejecutar todos los procesos de contrataciones objeto de la Ley de Compras Publicas.

2. Gestionar los procedimientos de seleccion del contratista objeto de la LCP, para lo cual llevara un expediente
fisico y electronico de todas las actuaciones del proceso de contratacion.

3. Construir un enlace entre la DINAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas,

flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de las contrataciones.

Elaborar en coordinaciéon con las unidades solicitantes y la Direccién Financiera, la Planificacion Anual de

Compras — PAC, y darle seguimiento a la ejecucion de esta.

5. Verificar la estimacion financiera o disponibilidad presupuestaria previo a la contratacion de todo proceso de

compras o a las autorizaciones de modificaciones por incremento.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud de ofertas.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

Solicitar asesoria de peritos o técnicos idéneos cuando lo requiera la naturaleza de |a contratacion.

o B N o

Mantener actualizada la informacion en los moédulos de Comprasal y llevar el control y actualizacion del banco
de datos de ofertantes y contratistas de la institucion.

10. Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos.
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11. Informar por escrito y trimestralmente a la autoridad competente de la institucion de las contrataciones que se

realicen.

12. Prestar al Panel de Evaluacién de Ofertas o Evaluadores o a la Comision Especial de Alto Nivel, la asistencia que

precise para el cumplimiento de sus funciones.

13. Proporcionar a la DINAC oportunamente toda la informacion requerida por ésta.

14. Demas funciones y responsabilidades que se determinen en Leyes, Reglamentos, Manuales y otros aplicables

conforme a la normativa del RNPN.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Educacion obligatoria:

Competencias personales
requeridas:

(Referirse al diccionario de
competencias para mds informacion)

Competencias institucionales

requeridas:

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Economia, Ingenieria Industrial o carreras
afines.

Formacion comprobada relacionada con compras publicas.

Liderazgo
Responsabilidad
Planificacion y Organizacion
Resolucion de problemas
Orientacion de servicio
Orientacion a resultados
Toma de decisiones
Trabajo en Equipo
Proactividad

Innovacion

Negociacion

Etica

Confidencialidad

Apego a las politicas institucionales

Compromiso institucional
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Conocimientos

complementarios requeridos:

Experiencia laboral requerida:

Afios de experiencia requeridos:

Conocimientos sobre normativa, procedimientos y funciones del

RNPN.

Conocimiento de Leyes Aplicables.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Tres afos

Haber desempefiado cargos similares en entidades publicas o privadas.

consultorias

| 4. CONDICIONES Y RELACIONES LABORALES
Condiciones laborales:  Instalaciones del RNPN en un 80% y fuera de la institucion en un 20%
Relaciones internas de Con: El propésito de:
trabajo: ' Director (a) Ejecutivo (a) Recibir hneamngntos de trabajo y rendir
informes.
Jefe (a) de la Unidad de Presupuesto Elaborar compromisos presupuestarios.
Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria Ejecutar pagos
Oficial de Cumplimiento Rendir informes.
Direcciones, Unidades y Departamentos Procesos de adquisicidn de Bienesy
del RNPN Servicios.
Relaciones externas de Con: El propdsito de:
; P i b ici
« trabajo: GvhedorEs 08 Hienes, ooras SeAItasy Procesos de adquisicién de hienes, obras,

servicios y consultorias.

Corte de Cuentas de la Republica y otros

Recibir auditorias y brindar informacién
solicitada.

DINAC

Recibir auditorias, brindar informacion
solicitada y realizar consultas sobre la
LCP y recibir lineamientos de trabajo.
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Elaborado Revisado
Nombre Licda. Alejandra Maria Escobar Corado Licda. Marlene Elizabeth Molina Mejia
Cargo Colaboradora Admmlstr . Jefa de Ig‘,l.lﬁlﬂad de Talento Humano
Firma _ ' =
H;IJ:':;:JI:, # _. 1‘
Fecha 2 3 MAR 202
Revisado/Visto Bueno Visto Bueno
Nombre Licda. Haydee del Rosario Chavez de Lagos Ing. José Ricardo Avendafio Castafieda
Cargo
Firma
Fecha
Nombre
Cargo
Firma
Fecha
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